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Orientacdes para Submisséo de Trabalhos (Formatacéao)

1 Folhade Rosto
TITULO EM PORTUGUES

Nome completo do Autor 1
Titulagao

E-mail: Xxxxxxxxxxx1@xxXxxxxx.com
Autor para correspondéncia.

Nome completo do Autor 2
Titulacéo
E-mail: Xxxxxxxxxx1@xxxXxXxxx.com

Nome completo do Autor 3
Titulacéo
E-mail: Xxxxxxxxxx1@xxxXxXxxx.com

Nome completo do Autor 4
Titulacéo
E-mail: Xxxxxxxxxx1@xxxxxxx.com

Nome completo do Autor 5
Titulacéo
E-mail: xxxxxxxxxx1@xxxxxxx.com

Séo permitidos até 5 autores, sendo o primeiro o orientador do trabalho.

2 Resumo

e A referéncia € opcional quando o resumo estiver contido no proprio
documento e deve ficar logo apds o titulo da secédo (Resumo);

e Deve ser apresentado em paragrafo Unico sem recuo, justificado, em
entrelinhas simples — letra tamanho 11;
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e Deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e néo
de enumeracéo de topicos;

e O verbo deve estar na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

e Deve conter de 100 a 250 palavras;

¢ Na&o é recomendado: simbolos e contracdes que ndo sejam de uso corrente,
férmulas, equacdes, diagramas etc., que ndo sejam absolutamente
necessarios; quando seu emprego for imprescindivel, defini-los na primeira
vez que aparecerem.

3 Palavras-Chave

A secao Palavras-chave constitui-se das palavras mais importantes do texto
cientifico e sdo utilizadas na indexacdo dos trabalhos em bases de dados
cientificas visando tornar as pesquisas mais praticas e o acesso a informacao
desejada mais rapido. Devera ser composta de no minimo trés e no maximo
cinco palavras com a finalidade de indicar claramente os pontos fundamentais
do trabalho — letra tamanho 11.

Conforme a NBR 6028 (ABNT, 2021, p. 2) “as palavras-chave que
representam o contetddo do texto cientifico devem figurar logo abaixo do
resumo, antecedidas da expressdo Palavras-chave, seguida de dois-
pontos, separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto.
Devem ser grafadas com as iniciais em letra minudscula, com excec¢ao dos
substantivos préoprios e nomes cientificos”.

Especificamente, para os trabalhos da area da saude, deve-se utilizar como
palavra chave termos que constem no DeCS (Descrito em Ciéncias da saude)
disponivel em: https://decs.bvsalud.org/.

4 Elementos Textuais
Devem ser apresentados 0s seguintes elementos textuais:

e Introducdo (obrigatorio) - no final da introducdo, o objetivo geral do
trabalho deve ser claramente descrito;

e Reviséo de Literatura (opcional);

e Meétodos (obrigatorio);

e Resultados e Discussdo (obrigatério) podendo 0s mesmos serem
apresentados em sessdes separadas;

e Considerag0es finais (obrigatério);

e Referéncias (obrigatério).

5 Regras de Apresentacgéo
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5.1Formato

Fonte Arial em tamanho 12, e espacamento 1,5 entre as linhas, com
excecao para o resumo, as citacdes diretas com mais de trés linhas, as notas de
rodapé, as referéncias, as legendas das ilustracdes e tabelas que sdo digitadas
com espacamento simples entre as linhas. O paragrafo recomendado € de 1,25
cm a partir da margem esquerda (recuo especial da primeira linha = 1,25cm),
justificado.

5.2Margens

As margens deverao ser as seguintes: Superior e esquerda 3 cm; inferior
e direita 2 cm.

5.3Numeracao das paginas

A numeracdo das paginas deve ser colocada no anverso (frente) das
folhas no canto superior direito, com fonte tamanho 10. A numeracgéo da pagina
se da a partir da primeira folha, iniciando com o algarismo “1”.

5.4Limite maximo de folhas
Os textos ndo devem ultrapassar 20 paginas.
5.5Numeracéo Progressiva

Os titulos das secdes devem ser destacados utilizando-se dos recursos
negrito e italico. O indicativo numérico de uma secao devera preceder seu titulo
e estar alinhado a esquerda por um espaco de caractere (ndo se usa pontuacao,
nem sinais para separar o indicativo de se¢éo de seu titulo). Os elementos pré e
pos-textuais devem ser formatados da mesma forma que os titulos das secdes
primarias (caixa alta e negrito) e devem ser centralizados, deve ser utilizada a
numeracgao até, no maximo, a 42 secao. Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA (Fonte 12, negrito, letra maitscula)
1.1 Secdio secundiria (Fonte 12, negrito, letra miniscula)
1.3.1 Seciio tercidria (Fonte 12, negrito e itilico, letra mintiscula)

1.3.3.1 Segdo quaternaria (Fonte 12, sem negrito, italico, letra minuscula)
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5.6 Abreviaturas e Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome
precede a sigla, colocada entre parénteses.
Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia Estatistica (IBGE).

5.7Apresentacdo de Numerais

Os numerais devem ser apresentados da seguinte forma:

e Numeros de 0 a 9 devem ser escritos por extenso e a partir de 10, usar 0s
algarismos.

Exemplo: Seis anos de idade/42 anos de idade.

e Nos numeros seguidos de unidades padronizadas, é obrigatério o uso do
algarismo.

Exemplo: 6m, 2cm, 4ml.

e Quando se deseja expressar porcentagem, é preferivel adotar o simbolo
préprio: %.

e SO se usa o simbolo precedido de um numero.

Exemplo: 25%

e Designar horas do dia, usa-se sempre numeral cardinal.
Exemplo: 7h, 14h30min.

e Pelo fato de os algarismos romanos apresentarem certa dificuldade para
leitura, aconselha-se substitui-los, sempre que possivel, por algarismos
arabicos.

Exemplo: Experiéncia 3, TABELA 4

e A forma escrita por extenso pode ser empregada para indicar quantidade
aproximada e unidades elevadas.

Exemplo: Foram entrevistadas cerca de trezentas pessoas.

5.8llustragbes

Segundo a ABNT, as ilustragbes (gravuras, graficos, fotografias, mapas,
esquemas, desenhos, tabelas, quadros, férmulas, modelos e outros) sao
imagens que completam visualmente o texto, e tém a finalidade de explicar,
elucidar ou simplificar o seu entendimento.

Conforme NBR 14724:2011 qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua
identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa
(desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta,
quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu numero de ordem
de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo.
Apos a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatdrio, mesmo que seja producao do proprio autor), legenda, notas e outras
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informacoes necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser

citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

5.8.1 Figuras
As ilustragbes (com excecdo de tabelas e quadros) sado designadas e

mencionadas no texto sempre como figuras. As figuras podem ser citadas
integrando o texto ou no final da frase, entre parénteses. Integrando o texto.

Ex.: Na FIG. 2 observa-se um modelo de figura.
No final da frase. Ex.: Modelo de figura (FIG. 2).

Figura 2 — Uma hierarquia de hubs (Modelo de Figura)

—\ _-p —

Fonte: Forouzan (2010, p. 448)

5.8.3 Gréficos

As orientacdes relativas as figuras também se aplicam aos gréaficos. No
entanto, a citacdo no texto sera pela indicagdo GRAF., acompanhada do nimero
de ordem a que se refere.

Gréfico 1 — Modelo de evolucao de consumo sazonal (Cervejas)
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Fonte: Pozo (2015, p. 42)

5.8.4 Tabelas e Quadros
As tabelas sao padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia

e Estatistica (IBGE). Nas apresentacdes de tabelas e quadros observa-se:
¢ A numeracao independente e consecutiva,
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tabelas e os quadros podem ter as seguintes notas em seu rodapé:

Nota de fonte: tem a funcdo de designar a origem dos dados que constam
na tabela, devendo indicar a referéncia abreviada do documento original;
Notas gerais: esclarecem o conteudo das tabelas, indicam o critério adotado
no levantamento dos dados, ou o0 método de elaboracdo das estatisticas
derivadas;

Notas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolos, formulas e
outros.

e A tabela ndo deve ser fechada lateralmente, e ndo se colocam tracos
horizontais separando os dados numéricos;

e Ainsercdo o mais préximo possivel do trecho a que se referem;

e No texto, a referéncia se fara pela indicacdo TAB. ou QUADRO,
acompanhada do numero de ordem na forma direta e entre parénteses no
final da frase.

Ex. TAB. 1 ou (TAB. 1) QUADRO 2 ou (QUADRO 2);

e As tabelas devem ser elaboradas para serem apresentadas
preferencialmente em uma Unica pagina. Tabelas pequenas devem ser
centralizadas na pagina.

Tabela 1 — Transportes terrestres (Modelo de Tabela)

MODAL BRASIL EUA RUSSIA CHINA
Rodoviario 60% 26% 8% 50%
Ferroviario 21% 38% 81% 37%
Hidroviario 14% 16% 6% 5%
Dutoviario 5% 20% 3% 3%
Aeroviario < 1% < 1% < 1% < 1%

Fonte: Plano Nacional de Transportes Terrestres (2007).

Quadro 2 — Empreendedor X Admimstrador
(Modelo de quadro)
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Administrador (empregade)

Empreendedor

No corre risco financeiro.

0 risco é seu ou compartilhada com o capitalista que o finanda.

Possui salrio fico ou varivel de acordo com o contrato.

Depende endusivamente dos resultados do negdcio.

Seque ardens

Dd ordens.

Geralmente toma decisdes Liticas e operacionais.

Toma decisdes estrategicas.

Tem fiérias requlamentares.

S0 tira férias quando o negicio permite.

Tem garantia de empreqo definida pelo contrata de trabalho.

A garantia do negiicio ¢ a satisfagdo do cliente.

E subardinado histarquicamente

E subordinado somente a i a rigor pode até "demitir o diente ¢ fechar o

negacie.

Faz cameita na empresa ou em empresas.

Faz cameira do mercao.

Recebe beneficios.

Define os beneficios.

Seque as regras.

(Cria as regras.

Mantém a bola em campo.

Piiem a bola no joga.

530 0sjogadores.

Sdo técnices.

Fazem as coisas.

Indicam coisas a serem feitas.

Fonte: Barros Neto (2018, p. 156)

6 CitagOes e Referéncias

e Para os cursos da area da Ciéncia da Saude devem utilizar o formato
Vancouver, as orientacdes encontram-se disponiveis em manual especifico
da biblioteca, nomeado como: “Manual de normalizacéo de trabalhos técnico-
cientificos de acordo com a norma Vancouver para 0S cursos da area da
saude: citacoes e referéncias”, disponivel em:
https://www.unipac.br/biblioteca/

e Para os cursos das areas de Humanas e Exatas, dentre as opcdes
apresentadas pela ABNT para indicacdo da fonte de citacdo, deve ser
utilizado o sistema autor-data. Para referéncias e citacbes as orientacdes
encontram-se disponiveis em manual especifico da biblioteca, nomeado
como: “Manual para a apresentacéo de Trabalhos de Conclusdo de Cursos
— TCC”, disponivel em: https://www.unipac.br/biblioteca/

REFERENCIAS

Este documento foi elaborado através das informacbes dos manuais
disponiveis em: https://www.unipac.br/biblioteca/

Manual de normas estilo Vancouver: trabalhos produzidos na area da
saude - citagbes e referéncias / Rosy Mara Oliveira, (Organizadora);
Colaboracéao Dirlhé Maria Lima Pereira. — Barbacena, 2021.

Manual de normas paratrabalhos de Conclusao de Curso - TCC./ Rosy Mara
Oliveira, (Organizadora); colaboracdo Dirlné Maria Lima Pereira. - 9. ed. rev.
atual. - Barbacena, 2023. 87 p.
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Roteiro para elaboracéo de artigo técnico e/ou cientifico: de acordo com a
NBR 6022/2018. / Rosy Mara Oliveira (Organizadora); colaboragéo Dirlhé Maria
Lima Pereira. - 7. ed. rev. atual. - Barbacena, 2022. 19 p.

unipac.br



